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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
       Dalam laporan ini dapat disimpulkan bahwa untuk menghadapi kemajuan 
globalisasi ini mahasiswa harus mempunyai kemampuan yang berbeda dari yang 
lainnya. Motivasi yang tinggi diperlukan pula untuk menunjang kesuksesan. 
Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu cara agar mahasiswa dapat beradaptasi 
dengan dunia kerja yang sesungguhnya. 
       Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan adalah untuk memperoleh pengalaman 
yang baru, keahlian yang baru dan persiapan dalam menghadapi dunia pekerjaan 
yang nyata serta pandangan jenis-jenis pekerjaan pada tempat mahasiswa 
melakukan Praktik Kerja Lapangan. 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Sekretariat 
Negara Republik Indonesia pada divisi Biro Keuangan. Secara singkat kegiatan 
pada divisi ini adalah melakukan penanganan telepon, menerima tamu, membuat 
jadwal pimpinan, menangani surat masuk, menginput data, mengirim dan 
menerima fax. Pelaksanaan kerja yang praktikan kerjakan mengenai peranan 
sekretaris.  
       Praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mengalami beberapa 
kendala yaitu kesulitan mengartikan tulisan pada kolom keterangan lembar 
disposisi dan kesulitan dalam menemukan kembali arsip dengan cepat dan tepat. 
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       Praktikan dapat mengatasi kendala dengan beberapa teori-teori para ahli 
mengenai sistem informasi dan sistem komunikasi. Pada kendala yang kedua 
praktikan mengatasi dengan teori sistem arsip. 
       Adapun saran yang diberikan kepada instansi adalah instansi harus lebih 
menerapkan komunikasi dalam perkantoran, kemudian instansi harus lebih bisa 
memelihara dokumen atau warkat penting dengan baik dan benar dalam bentuk 
apapun agar tidak terjadi penumpukan arsip. 
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       Puji dan syukur Praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 
memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan tepat pada waktunya. Laporan ini dibuat sebagai 
salah satu syarat mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan untuk mendapatkan 
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Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Kementerian Sekretariat Negara 
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penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengucapkan terima 
kasih kepada semua pihak yang telah membantu, antara lain kepada : 
1. Maisaroh, SE., M.Si sebagai dosen Pembimbing yang telah meluangkan 
waktunya untuk membimbing dan mengarahkan Praktikan dalam membuat 
laporan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Roni Faslah, S.Pd, MM Selaku Ketua Prodi Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
       Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang saat ini semakin 
maju menyebabkan kebutuhan akan sumber daya manusia yang terampil 
dalam bidang keahliannya. Mahasiswa sebagai salah satu aset sumber daya 
manusia didunia kerja yang harus menyesuaikan dan mengembangkan diri 
terhadap lingkungan yang akan dihadapinya dengan cara membekali diri 
dengan pendidikan. Menghasilkan tenaga kerja yang handal dan professional 
maka perguruan tinggi diharuskan untuk mempersiapkan para lulusannya 
dengan baik. Program praktik kerja lapangan merupakan salah satu cara yang 
efektif untuk memajukan antara teori dan praktik yang dipelajari selama 
perkuliahan dengan praktik kerja secara nyata di Instansi tersebut. Hal ini 
dilakukan oleh perguruan tinggi untuk bekal para lulusannya dalam dunia 
kerja. Pengalaman  bekerja pada saat praktik kerja lapangan inilah yang akan 
dijadikan sebagai bekal dan acuan bagi para mahasiswa pada saat memasuki 
dunia kerja sesungguhnya. Lulusan yang dapat bekerja secara professional dan  
baik akan membawa citra baik pula bagi perguruan tinggi itu sendiri karena 
menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dalam dunia kerja. 
       Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah yang harus diikuti oleh 
setiap mahasiswa program studi D3 Sekretari di akhir masa perkuliahannya 
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berupa praktik kerja di sebuah institusi. Praktik Kerja Lapangan merupakan 
sarana bagi mahasiswa agar dapat memiliki pengalaman dan pembelajaran 
yang cukup serta dapat mengaplikasikan ilmu yang telah didapat selama masa 
perkuliahan ke dalam dunia kerja. Selain itu, mahasiswa juga dapat belajar 
menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja yang berbeda dengan lingkungan 
kampus, sehingga mahasiswa dapat mengetahui bagaimana lingkungan kerja 
yang sesungguhnya agar kelak dapat dengan mudah dan cepat menyesuaikan 
diri dengan lingkungan kerja. Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah 
satu Lembaga Pencetak Tenaga Kependidikan (LPTK) yang terletak di 
Jakarta, sekarang ini tidak hanya melatih mahasiswanya untuk menjadi tenaga  
pendidik yang professional saja, tetapi juga melatih para mahasiswanya untuk 
berkarir di bidang non kependidikan, sehingga mahasiswa tersebut dapat 
memilih pekerjaan sesuai dengan potensi dan bakat yang dimilikinya. Untuk 
itu, Fakultas Ekonomi sebagai salah satu fakultas yang dimiliki Universitas 
Negeri Jakarta, memiliki program unggulan untuk melatih mahasiswanya 
dalam dunia kerja, yaitu dengan adanya mata kuliah Praktik Kerja Lapangan. 
       Adanya praktik kerja lapangan ini diharapkan, mahasiswa ekonomi 
khususnya dapat terjun langsung ke dunia kerja untuk merasakan dan 
mempraktikan ilmu-ilmu yang sudah didapat di bangku kuliah. Dalam hal ini, 
penulis sebagai mahasiswa Fakultas Ekonomi yang terkonsentrasi pada 
program studi D3 Sekretari melaksanakan praktik kerja lapangan di salah satu 
lembaga pemerintahan yaitu di Kementerian Sekretariat Negara Republik 
Indonesia. Di Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia, praktikan 
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melakukan praktik kerja lapangan selama 2 (dua) bulan, lamanya praktikan 
bekerja hari kerja dari hari senin sampai jumat. Di Kementerian Sekretariat 
Negara Republik Indonesia, praktikan ditempatkan pada Bagian Dukungan 
Administrasi Pelaksanaan Anggaran di Bagian Sekretaris dan pengarahan dari 
biro keuangan sangat membantu praktikan dalam menghadapi tugas yang 
praktikan terima. Banyak  pengetahuan dan informasi yang praktikan dapatkan 
selama praktik. Pengarahan kerja yang baik dari pegawai-pegawai biro 
keuangan merupakan bantuan bagi praktikan dalam mengatasi kendala pada 
saat kerja. Selama pelaksanaan praktik kerja lapangan inipula praktikan mulai 
memahami dan mengerti bidang kerja yang diterima. Tentunya segala 
kekurangan dan kelebihan merupakan bagian dari proses persiapan bagi 
praktikan untuk memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 
       Praktik kerja lapangan ini diharapkan praktikan setelah lulus dapat 
memperoleh pengalaman kerja, selain memperoleh materi untuk  pembuatan 
laporan, sehingga akan menjadi lulusan yang berkualitas yang mampu 
bersaing di dunia kerja.  
B. Maksud dan Tujuan PKL 
       Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) ini antara lain : 
1. Maksud diadakannya Praktik Kerja Lapangan adalah : 
a. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis berupa teori 
dan praktik yang telah didapatkan tentang aktivitas di dalam bidang 
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pekerjaan yang sesuai dengan konsentrasi yang diambil praktikan, 
yaitu Kesekretarisan. 
b. Mempelajari bidang kerja sekretaris pada instansi yaitu Kementerian 
Sekretariat Negara Republik Indonesia. 
c. Mempelajari suatu bidang kerja yang terdapat dalam Administrasi 
Perkantoran, serta mengimplementasikan secara langsung ilmu yang 
telah diperoleh selama mengikuti perkuliahan. 
2. Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan adalah : 
a. Memperluas pengetahuan mahasiswa dalam memahami situasi, 
kondisi dalam lingkungan kerja. 
b. Mengetahui secara langsung gambaran kegiatan instansi yang 
berhubungan dengan bidang kesekretarisan. 
c. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi D3 Sekretari, 
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta.  
C. Kegunaan PKL 
       Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 
melaksanakan kegiatan di Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia 
diharapkan antara lain : 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mengajarkan mahasiswa tentang cara bertanggung jawab terhadap 
suatu tugas yang diberikan. 
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b. Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh 
dibangku kuliah dengan penerapannya didalam dunia kerja. 
c. Membandingkan penerapan ilmu dan teori yang telah diperoleh 
dibangku kuliah dengan penerapannya didalam dunia kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara FE UNJ dengan 
instansi dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan pada waktu yang 
akan datang. 
b. Meningkatkan sarana, prasarana dan fasilitas dalam proses belajar 
mengajar (seperti: penggantian komputer yang rusak, dan penambahan 
buku-buku di perpustakaan). 
c. Praktikan dapat mempromosikan keberadaan Akademik ditengah-
tengah dunia kerja khususnya Instansi Kementerian Sekretariat 
Negara Republik Indonesia sehingga dapat mengantisipasi kebutuhan 
dunia kerja akan tenaga kerja yang professional dan kompeten di 
bidang masing-masing. 
3. Bagi Instansi 
a. Membantu Instansi atau Lembaga dalam menyelesaikan tugas sehari-
hari selama Praktik Kerja Lapangan. 
b. Memberikan saran atau teguran kepada praktikan yang melakukan 
kesalahan agar kedepannya dapat bekerja lebih baik lagi. 
c. Menjalin kerja sama hubungan yang baik antara pegawai dan 
praktikan yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
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D. Tempat PKL 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada : 
Nama Intansi : Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia 
Alamat Intansi : Jalan Veteran No. 17 – 18 Jakarta Pusat 10110 
Telepon  : 021-3845627, 3442327 
Fax  : 021-34834759 
E-mail  : webmaster@setneg.go.id  
Website  : www.setneg.go.id 
       Adapun alasan praktikan memilih Kementerian Sekretariat Negara 
Republik Indonesia sebagai tempat PKL dengan alasan Kementerian 
Sekretariat Negara Indonesia adalah salah satu Instansi Pemerintahan yang 
berkedudukan dibawah dan bertanggungjawab kepada Presiden. Adapun 
praktikan ditempatkan pada Bagian Sekretaris di Biro Keuangan karena 
bagian tersebut sesuai dengan bidang ilmu yang praktikan dapat saat ini di 
bangku perkuliahan yaitu Kesekretarisan. 
E. Jadwal Waktu PKL 
       Jadwal pelaksanaan kegiatan Kuliah Magang Kerja dilaksanakan mulai 
hari Senin tanggal 12 Januari 2015 sampai dengan hari Jumat tanggal 27 
Februari 2015. Kegiatan ini dilakukan hari Senin sampai dengan Jumat, 
dimulai pukul 07.30 WIB – 16.00 WIB untuk hari Senin – Kamis dan pukul 
07.30 WIB – 16.30 WIB untuk hari Jumat. 
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       Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian 
tahapan yaitu tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap pelaporan. 
Rangkaian tersebut antara lain : 
1. Tahap Persiapan 
       Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan 
administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat PKL yang tepat. Dimulai 
dengan pengajuan surat permohonan PKL kepada BAAK UNJ yang ditujukan 
kepada Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia dan setelah surat 
jadi praktikan segera mengajukan surat tersebut kepada Kepala Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat). Pada tanggal 3 Januari 2015 Kepala 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) memberitahukan bahwa praktikan 
diterima untuk melakukan kegiatan PKL di Kementerian Sekretariat Negara 
Republik Indonesia melalui surat balasan. Praktikan pun segera datang ke 
kantor Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia untuk  pengurusan 
PKL. 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Kementerian Sekretariat Negara 
Republik Indonesia dan ditempatkan pada Bagian Dukungan Administrasi 
Pelaksanaan Anggaran di Bagian Sekretaris. Praktikan melaksanakan PKL 
selama kurang lebih 2 (dua) bulan, terhitung dari tanggal 12 Januari 2015 
sampai dengan tanggal 27 Februari 2015. Praktikan melakukan kegiatan PKL 
pada hari Senin – Jumat dalam seminggu. Ketentuan PKL pada Biro 
Keuangan Kementerian Sekretaris Negara Republik Indonesia yaitu : 
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Masuk Kerja Hari Senin – Jumat   : 07.30 WIB 
Istirahat Hari Senin - Kamis  : 12.00 WIB – 13.00 WIB 
Istirahat Hari Jumat   : 12.00 WIB – 13.30 WIB 
Pulang Kerja Hari Senin – Kamis  : 16.00 WIB 
Pulang Kerja Hari Jumat   : 16.30 WIB 
3. Tahap Pelaporan 
       Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 
sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan 
salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
yang menjadi persyaratan kelulusan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya 
pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil 
pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa PKL di Kementerian 
Sekretariat Negara Republik Indonesia. Data-data yang diambil praktikan 
diperoleh langsung dari Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia 
yang ditempatkan pada Bagian Dukungan Administrasi Pelaksanaan 
Anggaran (DAPA) di Bagian Sekretaris. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN SEKRETARIAT 
NEGARA 
 
 
A. Sejarah Instansi 
1. Waktu berdiri, visi, misi dan strategi 
       Sekretariat Negara adalah lembaga pemerintah yang dipimpin oleh 
Menteri Sekretaris Negara, dan berkedudukan di bawah serta bertanggung 
jawab kepada Presiden. Didirikan pada tanggal 6 Maret 1962, 53 tahun yang 
lalu. Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia dahulu Sekretariat 
Negara Republik Indonesia, disingkat Setneg RI. Sejak awal dibentuknya 
hingga sekarang ini, tugas Sekretariat Negara pada umumnya adalah 
memberikan dukungan teknis dan administrasi kepada Presiden dan Wakil 
Presiden dalam menyelenggarakan kekuasaan Negara. Sekretariat Negara 
dibentuk sejak awal berdirinya Negara Republik Indonesia. Proklamasi 
Kemerdekaan bangsa Indonesia pada tanggal 17 Agustus 1945 merupakan 
tonggak awal berdirinya negara Republik Indonesia yang merdeka dan 
berdaulat. Sehari setelah Proklamasi Kemerdekaan, pada tanggal 18 Agustus 
1945, Ir. Soekarno diangkat sebagai Presiden, dan Drs. Mohammad Hatta 
diangkat sebagai Wakil Presiden. Pada tanggal 2 September 1945, Presiden 
Soekarno membentuk Kabinet Pemerintah Republik Indonesia yang pertama. 
Dalam Pembentukan Kabinet pertama ini, diangkat seorang Sekretaris Negara 
dan Juru Bicara Presiden.  
10 
 
       Dalam perjalanan sejarahnya, Sekretariat Negara mengalami beberapa 
kali perubahan, baik tugas pokok, fungsi, kedudukan, maupun struktur 
kelembagaannya. Perubahan itu sangat dipengaruhi oleh situasi politik yang 
terjadi di tanah air. Awalnya, Sekretariat Negara hanya berfungsi untuk 
membantu tugas-tugas administrasi kepresidenan. Pada akhirnya, menjadi 
sebuah lembaga yang memberikan dukungan teknis dan administratif kepada 
Presiden dan Wakil Presiden. 
Visi Misi dan Strategi  
       Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia mempunyai visi, 
misi dan strategi yang didasarkan atas dasar pendirian dan arah 
pengembangan Instansi Pemerintahan di masa mendatang. 
Visi  
       Terwujudnya Kementerian Sekretariat Negara yang professional, 
transparan dan akuntabel dalam rangka memberikan pelayanan prima kepada 
Presiden dan Wakil Presiden. 
Misi  
a. Memberikan dukungan pelayanan teknis dan administrasi yang prima 
kepada Presiden dan Wakil Presiden dalam pengambilan kebijakan 
penyelenggaraan kekuasaan negara. 
b. Memberikan pelayanan kerumahtanggaan dan keprotokolan yang optimal 
kepada Presiden dan Wakil Presiden. 
c. Memberikan dukungan teknis dan administrasi secara efektif kepada 
Presiden dalam menyelenggarakan kekuasaan tertinggi atas Angkatan 
Darat, Angkatan Laut, dan Angkatan Udara. 
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d. Menyelenggarakan pelayanan yang efektif dan efisien di bidang 
pengawasan, administrasi umum, informasi dan hubungan kelembagaan. 
e. Meningkatkan kualitas sumber daya manusia, sarana dan prasarana 
Sekretariat Negara. 
Strategi 
a. Manfaatkan komitmen pimpinan yang tinggi untuk mendukung reformasi 
birokrasi. 
b. Mengoptimalkan pemberian dukungan manajemen dan dukungan 
kebijakan kepada Presiden dan Wakil Presiden melalui reformasi 
birokrasi. 
c. Manfaatkan kemauan dan komitmen pimpinan untuk memberikan 
pelayanan prima. 
d. Mengoptimalkan sarana dan prasarana aparatur yang ada untuk 
memberikan pelayanan prima. 
2. Orang-orang yang mendirikannya 
       Dalam perjalanan sejarahnya, sejak Proklamasi Kemerdekaan hingga 
sekarang ini, Sekretariat Negara telah dipimpin oleh 19 orang. Para pejabat 
yang pernah memimpin Sekretariat Negara itu adalah berturut-turut sebagai 
berikut : 
1. Mr. Raden Mas Abdoel Gafar Pringgodigdo 
2. Mr. Abdul Karim Pringgodigdo 
3. Tanzil Gelar Sutan Narayu 
4. Mr. Mohammad Ichsan 
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5. Abdul Wahab Surjodiningrat, S.H. 
6. Alamsyah ratu Prawiranegara 
7. Sudharmono, S.H. 
8. Drs. Moerdiono 
9. Ir. Akbar Tandjung 
10. Prof. Dr. Muladi, S.H. 
11. Dr. Ir. Alirahman, M.Sc. 
12. Ir. Bondan Gunawan 
13. Dr. Djohan Effendi, M.A. 
14. M. Maftuh Basyuni, S.H. 
15. Bambang Kesowo, S.H., LL.M. 
16. Prof Dr. Yusril Ihza Mahendra 
17. Ir. M. Hatta Rajasa 
18. Sudi Silalahi 
3. Pengembangan atau Ruang Lingkup  
       Dalam pengembangan atau ruang lingkup Kementerian Sekretariat 
Negara Republik Indonesia memiliki ruang lingkup seperti berikut ini : 
1. Unit pelayanan yang melaksanakan penyusunan sistem dan prosedur 
kerja di lingkungan Kementerian Sekretariat Negara adalah Bagian Tata 
Laksana, Biro Organisasi, Tata Laksana, dan Akuntabilitas Kinerja. 
2. Pelaksana pelayanan adalah Kepala Bagian Tata Laksana, Kepala 
Subbagian Sistem dan Prosedur Kerja, dan staf yang secara 
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teknis/administratif memiliki tugas dan tanggung jawab dalam 
melaksanakan penyusunan sistem dan prosedur kerja. 
3. Penanggung jawab pelayanan adalah Kepala Biro Organisasi, Tata 
Laksana, dan Akuntabilitas Kinerja. 
4. Sasaran yang hendak dicapai adalah terwujudnya acuan baku dalam 
penyusunan sistem dan prosedur kerja di lingkungan Kementerian 
Sekretariat Negara, sehingga proses penyusunannya dapat dilaksanakan 
dengan lancar, efektif, dan efisien. 
5. Pengguna pelayanan adalah seluruh satuan organisasi/unit 
kerja/pejabat/pegawai yang terkait di lingkungan Kementerian 
Sekretariat Negara. 
6. Keluaran (output) pelayanan adalah seluruh dokumen yang berkaitan 
dengan sistem dan prosedur kerja baik yang dituangkan dalam bentuk 
Rancangan Peraturan Menteri Sekretraris Negara (Permensesneg) 
maupun dalam bentuk Pedoman/Petunjuk Pelaksanaan/Prosedur 
Tetap/Standard Operating Procedure (SOP) atau jenis naskah dinas 
lainnya. 
7. Kemanfaatan (outcome) pelayanan adalah membantu kelancaran 
pelaksanaan tugas dan fungsi seluruh satuan organisasi/unit kerja di 
lingkungan Kementerian Sekretariat Negara. 
8. Standar kompetensi pelaksana: 
14 
 
a. Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan atau 
kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan sistem dan prosedur 
kerja. 
b. Menguasai teknik penyusunan peraturan perundang-undangan. 
c. Mampu melaksanakan analisis, evaluasi, serta penyusunan sistem 
dan prosedur kerja. 
d. Mampu mengoperasikan komputer program Microsoft Office dan 
internet. 
e. Memiliki kemampuan presentasi. 
B. Struktur Organisasi 
       Struktur Organisasi terbagi menjadi dua yakni Kementerian Sekretariat 
Negara dan Struktur Organisasi Biro Keuangan, seperti pada bagan berikut : 
1.1. Struktur Organisasi Kementerian Sekretariat Negara 
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Unit Kerja Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia terdiri 
atas: 
1. Sekretariat Presiden 
2. Sekretariat Wakil Presiden 
3. Sekretariat Militer Presiden 
4. Sekretariat Kementerian 
Sekretariat Kementerian terdiri atas : 
1. Biro Perencanaan 
2. Biro Keuangan 
3. Biro Tata Usaha dan Hubungan Masyarakat 
4. Biro Kerjasama Teknik Luar Negeri 
5. Biro Umum 
 Deputi terdiri atas : 
1. Deputi Bidang Dukungan Kebijakan 
2. Deputi Bidang Sumber Daya Manusia 
3. Deputi Bidang Hubungan Kelembagaan dan Kemasyarakatan 
4. Deputi Bidang Perundang-Undangan 
Staf Ahli 
Inspektorat 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
1.2. Struktur Organisasi Biro Keuangan 
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       Biro Keuangan merupakan salah satu biro yang berada di bawah 
Sekretariat Kementerian. Biro Keuangan terdiri dari 4 bagian yaitu :  
a. Bagian Pelaksanaan Anggaran I 
b. Bagian Pelaksanaan Anggaran II 
c. Bagian Akuntansi dan Pelaporan Keuangan 
d. Bagian Dukungan Administrasi Pelaksanaan Anggaran 
       Tugas dan fungsi dari Biro Keuangan sendiri diatur dalam Peraturan 
Menteri Sekretaris Negara Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2011 
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Sekretariat Negara yaitu 
Biro Keuangan mempunyai tugas menyelenggarakan dukungan pelayanan 
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administrasi keuangan di lingkungan Kementerian Sekretariat Negara dan 
lembaga lain yang anggarannya secara administratif dikoordinasikan oleh 
Kementerian Sekretariat Negara. Dalam melaksanakan tugas Biro 
Keuangan menyelenggarakan fungsi : 
1. Penelahaan, penelitian, dan pengujian pelaksanaan anggaran pada 
Satuan Kerja Sekretariat Negara. 
2. Penelahaan, penelitian, dan pengujian pelaksanaan anggaran belanja 
lain-lain pada Satuan Kerja Sekretariat Negara. 
3. Penelahaan, penelitian, dan pengujian pelaksanaan anggaran pada 
lembaga lain yang anggarannya secara administratif dikoordinasikan 
oleh Kementerian Sekretariat Negara. 
4. Penyiapan koordinasi proses akuntansi dan penyusunan Laporan 
Keuangan di lingkungan Kementerian Sekretariat Negara. 
5. Penyiapan administrasi pengangkatan Pejabat Perbendaharaan Negara, 
Pengelola Keuangan, Panitia/Pejabat Pengadaan Barang/Jasa 
Pemerintah dan Panitia Penerima Hasil Pekerjaan. 
6. Koordinasi penyelesaian kerugian negara. 
7. Pelaksanaan urusan administrasi perjalanan dinas. 
8. Pengelolaan Informasi Keuangan. 
9. Pengelolaan administrasi Belanja Pegawai. 
10. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran. 
11. Pelaksanaan administrasi keuangan lainnya. 
Tiap-tiap bagian mempunyai tugasnya masing-masing sebagai berikut : 
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A. Bagian Pelaksanaan Anggaran I (PA I) 
       Mempunyai tugas melaksanakan penelaahan, penelitian, dan 
pengujian pelaksanaan anggaran pada Satuan Kerja Sekretariat Negara. 
Bagian Pelaksanaan Anggaran I mempunyai fungsi : 
1. Pelaksanaan penelaahan, penelitian dan pengujian dokumen 
permintaan pembayaran. 
2. Penyiapan Surat Perintah Membayar ( SPM ). 
3. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran. 
4. Penyusunan laporan realisasi penggunaan anggaran. 
5. Koordinasi penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara 
Pengeluaran dan laporan pajak. 
B. Bagian Pelaksanaan Anggaran II (PA II) 
       Mempunyai tugas melaksanakan penelaahan, penelitian, dan 
pengujian pelaksanaan anggaran belanja lain-lain pada Satuan Kerja 
Sekretariat Negara dan anggaran lembaga lain yang anggarannya secara 
administratif dikoordinasikan oleh Kementerian Sekretariat Negara. 
Bagian Pelaksanaan Anggaran II menyelenggarakan fungsi : 
1. Pelaksanaan penelaahan, penelitian, dan pengujian dokumen 
permintaan pembayaran. 
2. Penyiapan Surat Perintah Membayar ( SPM ). 
3. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran. 
4. Penyusunan laporan realisasi penggunaan anggaran dan laporan pajak. 
C. Bagian Akuntansi dan Pelaporan Keuangan (AKLAP) 
19 
 
       Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan koordinasi proses 
akuntansi dan menyusun laporan keuangan. Bagian Akuntansi dan 
Pelaporan Keuangan menyelenggarakan fungsi : 
1. Pelaksanaan proses akuntansi terhadap dokumen sumber, penyusunan 
dan analisis laporan keuangan Satuan Kerja Sekretariat Negara. 
2. Pelaksanaan proses akuntansi konsolidasi, penelitian dan analisis 
laporan keuangan Kementerian Sekretariat Negara dan Lembaga lain 
yang anggarannya secara administratif dikoordinasikan oleh 
Kementerian Sekretariat Negara. 
3. Pelaksanaan penelitian dokumen sumber sebagai bahan penyusunan 
laporan keuangan Satuan Kerja Sekretariat Negara dan verifikasi 
laporan keuangan Kementerian Sekretariat Negara dan Lembaga lain 
yang anggarannya secara administratif dikoordinasikan oleh 
Kementerian Sekretariat Negara. 
4. Pembinaan dan pemantauan proses penyusunan laporan keuangan 
Sekretariat Negara dan Lembaga lain yang anggarannya secara 
administratif dikoordinasikan oleh Kementerian Sekretariat Negara. 
5. Pelaksanaan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyiapan 
laporan realisasi anggaran sebagai bahan rapat kerja dan rapat dengar 
pendapat antara Kementerian Sekretariat Negara dengan DPR RI. 
D. Bagian Dukungan Administrasi Pelaksaan Anggaran (DAPA) 
       Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan administrasi 
pengangkatan Pejabat Perbendaharaan Negara, Pengelola Keuangan, 
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Panitia/Pejabat, Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah dan Panitia Penerima 
Hasil Pekerjaan, koordinasi penyelesaian kerugian Negara, pelaksanaan 
urusan administrasi perjalanan dinas, pengelolaan administrasi Belanja 
Pegawai, pengelolaan Informasi keuangan, dan pelaksanaan administrasi 
keuangan lainnya di lingkungan Kementerian Sekretariat Negara. Bagian 
Dukungan Administrasi Pelaksanaan Anggaran menyelenggarakan fungsi: 
1. Penyiapan administrasi pengangkaan dan pemberhentian Pejabat 
Perbendaharaan Negara pada Kementerian Sekretariat Negara, dan 
Pengelola Keuangan, Panitia/Pejabat Pengadaan barang/jasa 
Pemerintah dan Panitia Penerima Hasil Pekerjaan pada Satuan Kerja 
Sekretariat Negara dan lembaga lain yang anggarannya secara 
administratif dikoordinasikan oleh Kementerian Sekretariat Negara. 
2. Pelaksanaan urusan administrasi, koordinasikan penyelesaian, 
pemantauan, dan penyusunan laporan krugian Negara serta 
perkembangan penyelesaian kerugian Negara di lingkungan 
Kementerian Sekretariat Negara. 
3. Pelaksanaan urusan administrasi perjalanan dinas pada Satuan Kerja 
Sekretariat Negara. 
4. Pengelolaan administrasi Belanja Pegawai Satuan Kerja Sekretariat 
Negara. 
C. Kegiatan Umum Instansi 
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       Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia adalah lembaga 
pemerintah yang dipimpin oleh Menteri Sekretaris Negara, berkedudukan di 
bawah dan bertanggung jawab kepada Presiden. 
       Berdasarkan Peraturan Menteri Sekretariat Negara Republik Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Negara 
yaitu Tugas Sekretariat Negara, memberikan dukungan teknis dan 
administrasi serta analisis kepada Presiden dan Wakil Presiden dalam 
menyelenggarakan kekuasaan negara. Dalam melaksanakan tugas tersebut, 
Sekretariat Negara menyelenggarakan fungsi, penyelenggaraan pelayanan dan 
dukungan perencanaan, pengelolaan keuangan, ketatausahaan, kehumasan, 
teknologi informasi, pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi 
tanggung jawab Kementerian Sekretariat Negara, penyediaan prasarana dan 
sarana serta administrasi umum lainnya di lingkungan Kementerian 
Sekretariat Negara.  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
       Selama Praktik Kerja Lapangan pada Kementerian Sekretariat Negara 
Republik Indonesia, praktikan ditempatkan pada Bagian Dukungan 
Administrasi Pelaksanaan Anggaran (DAPA) di Bagian Sekretaris Biro 
Keuangan. Adapun bidang kerja yang praktikan laksanakan selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu : 
1. Penanganan Telepon 
2. Menerima Tamu 
3. Membuat Jadwal Pimpinan 
4. Menangani Surat Masuk 
5. Menginput Data 
6. Mengirim dan Menerima Fax 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan 
terhitung sejak tanggal 12 Januari 2015 sampai dengan 27 Februari 2015. 
Waktu pelaksanaan praktik kerja lapangan dimulai dari hari Senin sampai 
dengan Jumat, dimulai pukul 07.30 WIB – 16.00 WIB untuk hari Senin – 
Kamis dan pukul 07.30 WIB – 16.30 WIB untuk hari Jumat. 
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       Kemudian pekerjaan yang praktikan lakukan selama melakukan Praktik 
Kerja Lapangan adalah : 
1. Penanganan Telepon 
       Telepon merupakan kebutuhan utama di dalam kegiatan komunikasi lisan 
dikantor. Komunikasi melalui telepon merupakan sebuah kesempatan untuk 
membina dan meningkatkan jalinan komunikasi yang dapat saling 
menguntungkan. Kesempatan berkomunikasi melalui telepon dapat digunakan 
untuk menjelaskan, mengkonfirmasikan bahkan meluruskan berita-berita atau 
segala sesuatu yang berhubungan dengan perkantoran.  
       Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam komunikasi 
dengan dua cara yaitu : 
a. Menerima Panggilan Telepon 
1. Mengangkat telepon tidak boleh lebih dari dua kali usahakan ketika 
telepon berdering pada deringan kedua telepon, praktikan langsung 
mengangkat telepon dengan menggunakan tangan kiri, serta tangan 
kanan menyiapkan Lembar Penerima Telepon (LPT) dan alat tulis 
untuk mencatat pesan dari penelepon. 
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Tabel 3.1 Format Penulisan Lembar Pesan Telepon 
Sumber : data diperoleh oleh penulis 
2. Setelah telepon diangkat, praktikam mengucapkan salam seperti 
“Selamat Pagi/Selamat Siang/Selamat Sore Biro Keungan dengan 
Nastiti Mustika ada yang bisa dibantu?”. 
3. Kemudian praktikan menanyakan identitas penelepon. 
4. Setelah menanyakan identitas, praktikan menanyakan maksud dan 
tujuan dari penelepon. 
5. Bila orang yang dituju tidak ada ditempat, praktikan memberitahu 
kepada penelepon dengan sopan dan praktikan menanyakan apakah 
ada pesan yang ingin disampaikan. 
b. Melakukan Panggilan Telepon 
1. Praktikan terlebih dahulu menyiapkan nomor telepon yang akan 
dihubungi dan pastikan bahwa nomor yang dituju benar. 
25 
 
2. Jika sudah terhubung praktikan mengucapkan salam dan menyebutkan 
identitas diri lalu menjelaskan maksud dan tujuan untuk berbicara 
dengan orang yang dituju. 
3. Jika yang dituju ada ditempat praktikan meminta untuk disambungkan 
langsung ke orang yang dituju. 
4. Setelah selesai pembicaraan praktikan memberi salam dan pastikan 
gagang telepon pada posisi yang benar. 
2. Menerima Tamu 
       Tamu kantor adalah seseorang atau kelompok yang datang ke sebuah 
perusahaan untuk kepentingan tertentu. Salah satu tugas sekretaris adalah 
mengatur pertemuan antara pimpinan dengan tamu-tamu yang akan bertemu 
dengan pimpinan. Mulai dari membuat janji, konfirmasi, sampai menerima 
kedatangan tamu pimpinan di kantor. Tetapi sebagai sekretaris, tidak dapat 
menerima tamu begitu saja. Ada etika dan aturan tersendiri dalam menerima 
tamu. Langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam menerima tamu adalah: 
1. Menyapa dengan ramah dan sopan seperti “Selamat Pagi/Selamat 
Siang/Selamat Sore”. 
2. Praktikan menanyakan identitas tamu serta mempersilahkan tamu mengisi 
buku tamu. 
3. Praktikan menanyakan terlebih dahulu kepada tamu apakah sudah 
membuat janji. 
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4. Praktikan mempersilahkan tamu untuk duduk dan menunggu diruang 
tunggu yang sudah tersedia bahan bacaan (koran, majalah dan lain-lain) 
agar pada saat tamu menunggu tidak merasa bosan. 
5. Kemudian praktikan memberitahukan ke pihak yang dituju bahwa ada 
tamu yang ingin bertemu. Jika pihak yang dituju tidak ada ditempat atau 
sedang rapat maka praktikan memberi informasi kepada tamu bahwa pihak 
yang dituju sedang rapat atau tidak ada ditempat.  
6. Jika pihak yang dituju meminta tamu untuk menunggu, praktikan 
mempersilahkan tamu untuk tetap menunggu dan praktikan menyediakan 
minum untuk tamu tersebut. 
7. Ketika tamu akan meninggalkan ruang tamu praktikan membukakan pintu 
dengan ramah dan sopan. 
3. Membuat Jadwal Pimpinan 
       Jadwal Kegiatan Pimpinan adalah segala jadwal kegiatan pimpinan yang 
memerlukan kehadirannya diluar rutinitas kantor yang dilakukan di balik meja 
kerja kantor. Jadwal kegiatan harus diperhitungkan secermat mungkin 
mengingat pimpinan syarat dengan kegiatan yang tidak mungkin menghadiri 
dan melaksanakan semua kegiatan. Adapun langkah-langkah yang praktikan 
lakukan dalam membuat jadwal pimpinan adalah : 
1. Setiap ada surat masuk yang berisikan surat undangan, praktikan terlebih 
dahulu membaca dan menyusun jadwal pimpinan sesuai dengan tanggal, 
waktu, perihal, dan tempat. 
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2. Setelah disusun sesuai jadwal kegiatan pimpinan, praktikan memfotocopy 
surat tersebut 2 lembar untuk diarsipkan dan untuk diberikan kepada 
pimpinan. 
 
Gambar III.1 Jadwal Kegiatan Pimpinan 
Sumber : data diperoleh oleh penulis 
3. Praktikan mengingatkan kembali kepada pimpinan sehari sebelum 
kegiatan berlangsung. 
4. Kemudian jika pertemuan sudah dilaksanakan sebaiknya segera di hapus 
dan mengganti dengan jadwal kegiatan pimpinan yang baru. 
4. Menangani Surat Masuk 
       Surat-surat di Biro Keuangan terbagi menjadi dua bagian yaitu surat 
internal dan eksternal. Surat internal berasal dari dalam lingkungan Biro 
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Keuangan, sedangkan surat eksternal berasal dari luar lingkungan Biro 
Keuangan atau Instansi lain. Adapun prosedur menangani surat masuk pada 
bagian sekretaris yang praktikan lakukan adalah : 
1. Setiap surat masuk yang diterima oleh praktikan surat-surat tersebut 
dibuka satu persatu sambil diteliti tentang kelengkapan-kelengkapan yang 
ada. Disini tidak semua surat boleh dibuka, ada beberapa jenis surat yang 
tidak boleh dibuka oleh praktikan dan hanya orang yang dituju sajalah 
yang mempunyai hak untuk membuka surat-surat tersebut. Surat-surat 
tersebut adalah surat rahasia dan surat pribadi. Untuk membedakan surat-
surat tersebut dengan surat yang lain dapat dilihat dari amplop dan 
alamatnya. Untuk surat rahasia pada amplopnya akan dibubuhi tulisan 
RAHASIA atau RHS. Sedangkan untuk surat pribadi dapat dilihat dari 
cara penulisan alamatnya. Surat-surat pribadi alamatnya biasanya tanpa 
menggunakan jabatan, tetapi hanya namanya saja. Kemudian jika semua 
sudah sesuai maka praktikan menandatangani bukti penerimaan surat di 
buku ekspedisi sebagai tanda bahwa surat sudah diterima. 
2. Kemudian praktikan mencatat surat masuk pada buku agenda surat masuk. 
Adapun bentuk format selengkapnya yang praktikan gunakan untuk 
mencatat surat masuk dapat dilihat pada lampiran 13. 
Nomor 
Agenda 
Nomor dan 
Tanggal surat 
masuk 
Terima 
dari 
Isi Petunjuk 
pada nomor 
berikutnya 
Keterangan 
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Tabel 3.2 Format Buku Agenda Surat Masuk 
Sumber : data diperoleh oleh penulis 
3. Surat yang sudah di agendakan kemudian dilampiri lembar disposisi, 
setelah itu, surat masuk berikut lembar disposisi diserahkan kepada 
pimpinan untuk memperoleh tanggapan atas isi surat dengan menegaskan 
pada lembar disposisi tersebut berupa instruksi atau informasi. Surat yang 
telah memperoleh instruksi kemudian diteruskan kepada unit pengolah 
untuk diproses. 
4. Surat yang diturunkan pada Kepala Bagian Dukungan Pelaksanaan 
Anggaran kemudian praktikan catat kembali isi disposisinya di buku 
agenda surat masuk. Dari disposisi tersebut, dapat dilihat surat masuk akan 
diselesaikan oleh Kasubag yang terkait. 
 
Tabel 3.3 Lembar Disposisi 
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Sumber : data diperoleh oleh penulis 
5. Surat yang sudah dicatat kemudian dimasukkan ke dalam aplikasi Sistem 
Informasi Keuangan (SIK) untuk proses selanjutnya. 
6. Setelah diupdate ke dalam aplikasi Sistem Informasi Keuangan kemudian 
praktikan mendistribusikan surat-surat tersebut sesuai dengan arahan yang 
ada di lembar disposisi. 
5. Menginput Data 
       Praktikan menginput data sesuai dengan surat ke dalam sistem online 
Instansi yaitu Sistem Informasi Keuangan (SIK). Langkah-langkah yang 
praktikan lakukan dalam menginput data ke dalam Sistem Informasi 
Keuangan (SIK) adalah : 
1. Praktikan membuka situs Id terlebih dahulu. 
2. Lalu praktikan mengisi kolom username dan password. Selama melakukan 
pekerjaan ini, praktikan menggunakan username milik staf sekretaris di 
bagian biro keuangan. 
3. Klik menu log in. Setelah masuk praktikan memilih menu aplikasi surat. 
4. Ketika sudah terbuka, praktikan mengetik nomor agenda, perihal surat, 
nomor surat, tanggal surat, instansi, tembusan, keterangan sesuai dengan 
yang tertera pada surat. 
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Gambar III.2 Sistem Informasi Keuangan 
Sumber : data diperoleh oleh penulis 
5. Pada kolom keterangan, praktikan mengetik sesuai yang tertera pada 
lembar disposisi. 
6. Kemudian praktikan tekan tombol simpan.  
7. Lalu praktikan memilih menu aplikasi surat untuk mengupdate surat 
masuk dan keluar selanjutnya. 
8. Setelah itu praktikan memilih menu aplikasi surat sebagai tanda bahwa 
surat sudah diupdate ke dalam Sistem Informasi Keuangan (SIK). 
Kemudian surat diarsipkan menggunakan sistem tanggal, perihal, dan 
tahun dalam odner yang berbeda. 
6. Mengirim dan Menerima Fax 
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       Mengirim data atau dokumen melalui faksimili adalah cara yang efisien 
dan cepat untuk mengirimkan dokumen. Dalam pelaksanaan praktikan 
melakukan dengan dua cara yaitu : 
1. Mengirim Data melalui Faksimili 
a. Praktikan menyiapkan terlebih dahulu dokumen yang akan dikirim 
susun secara rapi dan teratur serta menyiapkan nomor faksimili yang 
akan dituju. 
b. Praktikan meletakkan dokumen dalam posisi terbalik atau menghadap 
ke bawah. Lalu tekan nomor yang dituju. 
c. Jika sudah tersambung, kemudian praktikan menekan tombol 
Fax/Start. 
d. Praktikan menunggu beberapa saat dan mesin faksimili segera 
mengirim dokumen tersebut. 
e. Jika dokumen sudah keluar dari mesin faksimili, tandanya dokumen 
sudah diterima oleh faksimili yang dituju. 
2. Menerima Data melalui Faksimili 
a. Saat terdengar nada panggilan, praktikan mengangkat gagang telepon 
menggunakan tangan kiri untuk menjawab panggilan. 
b. Bila terdengar nada isyarat fax masuk praktikan menekan tombol 
Fax/Start sambil meletakkan gagang telepon. 
c. Praktikan menunggu beberapa saat sampai kertas faksimili keluar, 
baru dapat diambil. 
d. Kemudian kertas faksimili difoto copy untuk dicatat dan diarsipkan 
karena tinta pada kertas faksimili tersebut akan cepat pudar. 
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C. Kendala yang Dihadapi 
       Ada beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan selama melakukan 
praktik kerja lapangan, khususnya dalam hal penulisan atau ejaan yang tidak 
jelas dan penyimpanan arsip yang tidak sesuai prosedur adalah : 
1. Kesulitan mengartikan tulisan pada kolom keterangan lembar disposisi. 
Terdapat kesulitan dalam mengartikan dan memahami tulisan dari lembar 
disposisi yang dibuat oleh pimpinan sehingga membuat praktikan kesulitan 
dan bisa melakukan kesalahan dalam pengartian maksud dan tujuan. 
      Adapun masalah kedua yang praktikan hadapi adalah : 
2. Kesulitan dalam menemukan kembali arsip dengan cepat dan tepat. 
Dalam hal ini praktikan mengalami kesulitan dalam menemukan kembali 
arsip yang sedang diperlukan dengan cepat dikarenakan arsip-arsip tidak 
tersusun dengan baik dan yang membedakan antara arsip-asip yang 
disimpan hanya pada nomor suratnya.  
D. Cara Mengatasi Kendala 
Hal-hal yang praktikan lakukan untuk mengatasi kendala tersebut adalah : 
1. Sering terjadi kesalahan dalam mengartikan tulisan pada kolom 
keterangan  di lembar disposisi. Contohnya seperti dalam hal berikut 
ini ketika praktikan terkadang salah mengartikan tulisan maupun ejaan 
karena banyaknya tulisan yang kurang dipahami oleh praktikan maka 
praktikan berkonsultasi dan berkordinasi dengan salah satu staf di biro 
keuangan untuk membantu mengartikan tulisan dalam lembar 
disposisi sehingga informasi dalam komunikasi antara pimpinan dan 
34 
 
staf tetap dapat terjaga dengan baik. Seperti yang dikatakan oleh Barry 
E. Cushing yang dikutip oleh La Midjan dan Azhar Susanto bahwa : 
Sistem informasi adalah kombinasi dari manusia, fasilitas atau alat teknologi, media, 
prosedur dan pengendalian yang bermaksud menata jaringan komunikasi yang penting, 
proses atas transaksi-transaksi tertentu dan rutin, membantu manajemen dan pemakai 
intern dan ekstern dan menyediakan dasar pengambilan keputusan yang tepat.1 
       Pada dasarnya berkomunikasi yang baik dapat membantu proses 
dari suatu perusahaan atau instansi untuk mencapai tujuan. Jika suatu 
komunikasi tidak berjalan dengan baik maka suatu instansi tidak bisa 
memenuhi tujuan. Seperti yang dikatakan oleh Koontz, et. al bahwa: 
Komunikasi sebagai penyampaian informasi dari pengirim kepada penerima informasi 
dan dapat dipahami secara jelas oleh penerima informasi tersebut.2 
       Dalam hal ini pegawai harus lebih menerapkan komunikasi dalam 
perkantoran, permasalahan yang terjadi seperti kesulitan mengartikan 
tulisan dapat diatasi dengan cara menggunakan istilah atau bahasa 
indonesia yang benar atau baku, sesuai dengan kaidah bahasa 
indonesia, baik mengenai pemilihan kata, ejaan, bentuk kata, maupun 
kalimatnya. 
2. Praktikan kesulitan dalam menemukan kembali arsip dengan cepat 
dan tepat. Contohnya seperti dalam hal berikut ini ketika praktikan 
kesulitan dalam mencari surat undangan yang diperlukan praktikan 
harus mencari surat dengan satu persatu dikarenakan semua surat 
tidak tersusun dengan baik dan yang membedakan hanya pada nomor 
surat. Hal ini maka yang dilakukan praktikan terlebih dahulu mencari 
                                                          
1La Midjan dan Azhar Susanto . 2001. Sistem Informasi Akuntansi I Pendekatan Manual Pratika Penyusunan 
Metode dan Prosedur. ( Bandung : Lingga Jaya. 2003 ). hal. 10 
2Koontz, Et. Al. Manajemen Sumber Daya Manusia. ( Jakarta : Erlangga. 2012 ). hal. 360 
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surat ke dalam aplikasi Sistem Informasi Keuangan dengan 
memasukkan nomor surat jika surat sudah diproses oleh bagian yang 
terkait maka surat tersebut dapat ditemukan kembali dengan 
mengetahui tanggal rekaman surat. Seperti yang dikatakan oleh Drs. 
The Liang Gie bahwa : 
Arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan  secara sistematis karena 
mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 
kembali.3 
 
       Arsip memiliki arti yang sangat penting bagi sebuah lembaga, dan 
hal itu menjadikan arsip harus diselamatkan karena informasi yang 
terekam dalam arsip banyak menyimpan berbagai informasi penting 
tentang lembaga yang dapat dijadikan sebagai bahan bukti 
pertanggungjawaban di masa kini atau mendatang. 
       Dengan tugas-tugas yang diberikan untuk praktikan selama proses 
Praktik Kerja Lapangan praktikan mendapatkan motivasi untuk 
memelihara dokumen/warkat penting dengan baik dan benar dalam 
bentuk apapun akan mempermudah penemuan kembali arsip, karena 
hal itu adalah salah satu tugas wajib seperti yang dikatakan oleh Drs. 
The Liang Gie.  
 
                                                          
3 Drs. The Liang Gie. Administrasi Perkantoran Modern. ( Yogyakarta : Liberty. 2000 ). hal. 118 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
A. Kesimpulan 
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia yang berlokasi di 
Jalan Veteran No. 17-18 Jakarta Pusat 10110. Praktik Kerja Lapangan 
dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan terhitung sejak tanggal 12 
Januari 2015 sampai dengan 27 Februari 2015. Waktu pelaksanaan 
praktik kerja lapangan dimulai dari hari Senin sampai dengan Jumat, 
dimulai pukul 07.30 WIB – 16.00 WIB untuk hari Senin – Kamis dan 
pukul 07.30 WIB – 16.30 WIB untuk hari Jumat. 
2. Praktikan ditempatkan pada Bagian Dukungan Administrasi 
Pelaksanaan Anggaran (DAPA) di Bagian Sekretaris Biro Keuangan 
Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia. 
3. Bidang kerja yang praktikan lakukan selama melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan adalah penanganan telepon, menerima tamu, 
membuat jadwal pimpinan, menangani surat masuk, menginput data, 
mengirim dan menerima fax. 
4. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan menghadapi 
beberapa kendala yaitu cukup sulit mengartikan tulisan pada kolom 
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keterangan di lembar disposisi. Selain itu, praktikan kesulitan dalam 
menemukan kembali arsip dengan cepat dan tepat. 
5. Kendala-kendala tersebut dapat diatasi dengan cara menggunakan 
istilah atau bahasa indonesia yang benar atau baku, sesuai dengan 
kaidah bahasa indonesia, baik mengenai pemilihan kata, ejaan, bentuk 
kata, maupun kalimatnya, dan melakukan arsip sesuai dengan 
prosedur yang berlaku. 
B. Saran 
       Saran-saran yang dapat praktikan berikan setelah melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan adalah : 
1. Bagi Instansi 
a. Penulis berharap pada pihak Instansi agar lebih mengkoordinir 
kegiatan-kegiatan mahasiswa yang melakukan Praktik Kerja 
Lapangan. 
b. Memberikan saran atau teguran kepada mahasiswa yang melakukan 
kesalahan agar kedepannya dapat bekerja lebih baik lagi. 
c. Tetap menjaga kekompakan dan kebersamaan hubungan silaturahmi 
dengan mahasiswa yang mencerminkan sikap kekeluargaan dalam 
kegiatan sehari-hari. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Agar lebih memonitor atau mengunjungi mahasiswa yang melakukan 
Praktik Kerja Lapangan. 
b. Meningkatkan sarana, prasarana, dan fasilitas dalam proses belajar 
mengajar seperti penambahan buku-buku di perpustakaan, melayani 
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dengan cepat dan tidak mempersulit persyaratan sehingga mahasiswa 
mudah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
c. Memperbanyak melakukan kerjasama serta membina hubungan yang 
baik dengan perusahaan ataupun instansi pemerintahan agar nantinya 
perusahaan atau instansi tersebut dapat memakai tenaga lulusan dari 
D3 Sekretari Universitas Negeri Jakarta. 
3. Bagi Mahasiswa 
a. Dalam melaksanakan kerja praktik, sebelum terjun langsung 
kelapangan kita harus sudah memiliki bekal materi tentang apa yang 
akan dipraktikan, baik itu didapat dari referensi-referensi yang ada 
pada perpustakaan maupun bertanya secara langsung pada 
pembimbing. 
b. Selama kerja praktik hendaknya melaksanakan pekerjaan dengan 
disiplin, dan giat untuk mencapai hasil yang optimal. 
c. Membekali diri dengan keterampilan yang cukup seperti yang telah 
diajarkan. 
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Lampiran 1 
Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 
Surat Penerimaan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3  
Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 
Sertikfikat Praktik Kerja Lapangan 
 
 
 
 
 
 
Daftar Nilai Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 5 
Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 
Form Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7 
Daftar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada bagian Sekretaris Biro Keuangan 
Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia 
No. Hari Tanggal Jenis Tugas 
1 Senin 12 Januari 2015 Input dan update data ke sistem online 
2 Selasa 13 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Menangani telepon masuk 
   Mendistribusikan surat 
3 Rabu 14 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
4 Kamis 15 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Menggandakan surat (fotocopy) 
   Mendistribusikan surat 
5 Jumat 16 Januari 2015 Menangani surat masuk 
   Mencatat surat masuk 
   Mendistribusikan surat 
6 Senin 19 Januari 2015 Menangani surat masuk 
   Menggandakan surat (fotocopy) 
7 Selasa 20 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update ke sistem online 
8 Rabu 21 Januari 2015 Menangani surat masuk 
   Menerima dokumen menggunakan fax 
   Mencatat kegiatan pimpinan 
9 Kamis 22 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Mencatat kegiatan pimpinan 
   Mendistribusikan surat 
10 Jumat 23 Januari 2015 Menangani surat masuk 
   Input surat seleksi calon peserta diklat 
   Menggandakan surat (fotocopy) 
11 Senin 26 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
12 Selasa 27 Januari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
13 Rabu 28 Januari 2015 Menangani telepon masuk 
   Menangani surat masuk 
   Mencatat kegiatan pimpinan 
   Mencatat surat masuk 
14 Kamis 29 Januari 2015 Mengirim dokumen menggunakan fax 
   Mencatat surat masuk 
   Mendistribusikan surat 
 
 
15 Jumat 30 Januari 2015 Menangani surat masuk 
   Mencatat surat masuk 
   Menggandakan surat (fotorcopy) 
   Mendistribusikan surat 
16 Senin 2 Februari 2015 Menangani telepon masuk 
   Menangani surat masuk 
   Mencatat surat masuk 
   Mendistribusikan surat 
17 Selasa 3 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
18 Rabu 4 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
   Mengirim dokumen menggunakan fax 
19 Kamis 5 Februari 2015 Menangani surat masuk 
   Mencatat surat masuk 
   Mencatat kegiatan pimpinan 
   Mendistribusikan surat 
20 Jumat 6 Februari 2015 Menerima dokumen menggunakan fax 
   Menangani telepon masuk 
   Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
21 Senin 9 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
22 Selasa 10 Februari 2015 Menerima dokumen menggunakan fax 
   Mencatat surat masuk 
   Mendistribusikan surat 
23 Rabu 11 Februari 2015 Mengarsip surat 
   Mencatat surat masuk 
   Mencatat kegiatan pimpinan 
   Mendistribusikan surat 
24 Kamis 12 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Menggandakan surat (fotocopy) 
   Mendistribusikan surat 
25 Jumat 13 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
26 Senin 16 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Mencatat kegiatan pimpinan 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
27 Selasa 17 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input data pegawai yang cuti 
   Mendistribusikan surat 
28 Rabu 18 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
29 Kamis 19 Februari 2015 Libur tanggal merah 
30 Jumat 20 Februari 2015 Izin 
31 Senin 23 Februari 2015 Mengirim dokumen menggunakan fax 
   Mencatat surat masuk 
   Menggandakan surat (fotocopy) 
   Mendistribusikan surat 
32 Selasa 24 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
33 Rabu 25 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input rekapitulasi perhitungan uang 
lembur pegawai tahun 2014 
   Menggandakan surat (fotocopy) 
34 Kamis 26 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
   Mengirim dokumen menggunakan fax 
35 Jumat 27 Februari 2015 Mencatat surat masuk 
   Input dan update data ke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
   Input surat permohonan tanda tangan 
penilaian prestasi kerja kepala biro 
keuangan tahun 2014 
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Lampiran 8 
Logo Kementerian Sekretariat Negara 
Republik Indonesia 
 
       Logo Kementerian Sekretariat Negara sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 dan 
Pasal 2 mengandung makna sebagai berikut : 
1. Bentuk Lingkaran mengandung makna komitmen yang kuat dari semua unsur 
menuju tercapainya tujuan Kementerian Sekretariat Negara melalui organisasi 
yang dinamis dan berkesinambungan. 
2. Bintang memiliki arti lambang sebuah kedudukan/tingkat tertinggi yang 
menggambarkan kedudukan Presiden dan Wakil Presiden. 
3. Pilar Berjajar Empat merupakan penopang bangunan yang kokoh (saka guru) 
yang menggambarkan kekokohan Kementerian Sekretariat Negara dalam 
mendukung Presiden dan Wakil Presiden dalam menjalankan kekuasaan negara 
demi tercapainya masyarakat yang adil, makmur, cerdas, dan sejahtera. 
4. Kapas dan Padi merupakan lambang kesejahteraan yang menggambarkan 
Kementerian Sekretariat Negara memberikan pelayanan/dukungan terhadap 
Presiden dan Wakil Presiden dalam membangun bangsa dan negara untuk 
menuju kesejahteraan seluruh rakyat Indonesia. 
5. Warna Kuning Emas melambangkan kebesaran dan keutamaan, dengan makna 
bahwa dalam menjalankan tugas, Kementerian Sekretariat Negara memberikan 
pelayanan prima kepada Presiden dan Wakil Presiden sebagai pimpinan/pejabat 
tertinggi di dalam lembaga pemerintahan. 
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Lampiran 9 
Struktur Organisasi Biro Keuangan Kementerian Sekretariat Negara 
Republik Indonesia 
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Lampiran 10 
Hasil Tugas Praktikan Mencatat Buku Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 11 
Contoh Surat Permohonan Tanda Tangan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lembar Disposisi 
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Lampiran 12 
Format Penulisan Lembar Pesan Telepon 
 
 
52 
Lampiran 13 
Format Penulisan Buku Agenda Surat Masuk 
Tanggal Nomor 
Agenda 
Nomor 
dan 
Tanggal 
surat 
masuk 
Lampiran Terima 
dari 
Petunjuk 
pada 
nomor 
yg lalu 
Isi Petunjuk pada 
nomor 
berikutnya 
Keterangan 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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Lampiran 14 
Gambar Jadwal Kegiatan Pimpinan 
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Lampiran 15 
Gambar SIK (Sistem Informasi Keuangan) 
 
